Maak tekst passend in Word 


Pers alles samen 


Je hebt anderhalve pagina bijeengetokkeld, maar wil alles kost wat kost op één pagina krij- 
gen. Dan kan je overbodige stukken tekst beginnen schrappen. Zo drastisch hoeft het geluk- 
kig niet, dankzij een handig knopje dat je bij het afdrukvoorbeeld in Microsoft Word (2002) 


kan gebruiken. 


Stap 1 
Je afdrukvoorbeeld 


| passend maken in MS Wor 


Open je document dat meer dan één pa- 
gina inneemt. Hoeveel bladzijden je do- 


Bestand Ì Bewerken Beeld Ir 
PN nieuws. CHN |, cument telt, zie je linksonder in de sta- 
| openen… tso |, tusbalk. Staat daar bijvoorbeeld 3/4, dan 
Sluiten k “wil dat zeggen dat je je op de derde pagi- 
EI ops  cuhs = na van vier bevindt. Stel dat we de vierde 
OPE. 1_(onvolledige) pagina bij de voorgaande 


willen voegen, zodat alle pagina’s vol 
staan. Kies AFDRUKVOORBEELD uit het 
menu BESTAND. Vind je het niet? Dan kan 


Pagina-instelling.… 


Là Afdrukvoorbeeld 


Eb Afdrukken... Ctri+P si À 5 
en het zijn dat niet alle onderdeeltjes van het 
Eigenschappen 
v menu BESTAND worden weergegeven. Met 
à de twee kleine pijltjes onderaan rol je het 
Het tovermiddeltje hele menu uit. 
vind je onder 
Afdrukvoorbeeld. 


Stap 2 
Persen! 


Klik op het icoontje TEKST PASSEND MAKEN. Zo maken we alles in 
ons document wat kleiner zodat alles op twee pagina’s kan. Je zal 
onmiddellijk zien dat er in de statusbalk linksonder een pagina 
minder geteld wordt. Was het echter je bedoeling alles op één blad- 
zijde te krijgen? Dat kan ook. Druk gewoon nog eens op hetzelfde 
icoontje. Hou er wel rekening mee dat je tekst nog leesbaar moet 
blijven bij het printen. Gelukkig kan je in het Afdrukvoorbeeld nog 
in- en uitzoomen op je document door het percentage in het drop- 
down-menu naar beneden te slepen. Bovendien moeten we er met- 
een bij vermelden dat je niet zomaar elk document kan verkleinen 


Eh passend maken in MS Word. doc (Afdrukvoorbeeld) - Microsoft Word naar om het even 


Bestand Bewerken Beeld Invoegen 


OE ss + 


EN 


welk aantal pagina’s. 
Zeker als je veel af- 


Opmaak Extra Tabel Venster Help 


) EE) EE) Sluiten R2 , 


121 141 161 18 


beeldingen in een do- 
cument hebt staan, 
kan je wel eens een 
foutmelding krijgen. 
Maar, wie niet waagt, 
niet wint! 


'ekst passend maken | * ng | 


MS Word xeduceert meerdere bladzi 


Persen om te 


Het knopje ‘Tekst passend maken’ verkleint 
in een handomdraai alles naar wens. 
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Stap 3 
Drukken maar 


Nu je je document samengeperst hebt, kan je het gaan printen. 
Kies BESTAND en vervolgens AFDRUKKEN. Je krijgt nu het dialoog- 
venster om te printen. Zorg ervoor dat jouw printer geselecteerd 


is. Het is boven- 
dien aan te ra- 


Afdrukken 


Printer 


den één exem- 
plaar te printen 
om te beginnen, 


Naam: 


Status: 
Type: 
Locatie: 
Opmerking: 


ÁÉ HP Laser Jet 4000 Series PS Y 


Niet-actief 
HP LaserJet 4000 Series PS 
IP_10.1,74.78 


Eigenschappen 


Printer zoeken… 


|__Afdrukken naar bestand 
| Handmatig dubbelzijdig 


zodat je kan na- 
gaan of alles nog 
wel leesbaar is. 
Druk op OK en 
check of je prints 
leesbaar zijn. 


Afdrukbereik 

© alles 

® Dn 
C rr 


Pagina's: 


Opties. 


Stap 4 
Terug naar af 


zj passend maken in MS Word.doc (Afdrukvoorbeeld) 


Bestand 


&) 


Hi rd2r 1101 


Bewerken | Beeld Invoegen Opmaak Extra 1 
KD _Omgedaan maken Tekst Inpassen _Ctrl+Z lp 


(3 _Herhalen Doc Sluiten Clrl+-y E 


Ctrl+V 


@ Office Klembord. 
EL, Plakken 


Plakken speciaal 


Wissen à 
Alles selecteren Ctri+â 
Êh Zoeken... 


Vervangen. … 


Chri+F 
CtrltH 


Ganaar… Ctrl+G 


Nemen 


Niet tevreden? Keer gewoon terug… 


Typ paginanummers en/of -bereiken gescheiden 
door komma's, bijvoorbeeld 1,3,5-12,4 


Afdrukken: [Document K4 
Alle pagina's in bereik, Zi 


Exemplaren 
Aantal exemplaren: 


EER 


In- en uitzoomen 


Aanpassen aan papierformaat: 


WV Sorteren 


Aantal pagina's per vel: [1 pagina | 


[iet aanpassen 


Annuleren 


Eén exemplaartje volstaat om te zien of alles leesbaar is. 


Ben je niet tevreden over de 
verkleinkunst van Word? Je 
kan nog steeds terug naar 
vroeger. Kies BEWERKEN, en 
ONGEDAAN MAKEN TEKST IN- 
PASSEN. Je kan dat zoveel ke- 
ren doen als je het verkleind 
hebt. Hoe dan ook, we be- 
vinden ons nu nog steeds in 
het Afdrukvoorbeeld. Om te- 
rug te keren naar je docu- 
ment kies je nu de knop 
SLUITEN en je kan verder ty- 
pen. Ziezo, gedaan met on- 
volledige pagina’s! We wen- 
sen je alvast veel succes! 

— Klaas Vancraeynest — 


